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QUY TRINH

M3 sb: QT.06/TCHC

XET NANG BAC LUONG | Ngay ban hanh: 20/06/2017

Lan ban hanh: 01

1. Don vi va ca nhdn cO lién quan phai nghién cuiu va thwe hién dung cac
noi dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy :[r‘mh nay co hiéu lyc thi hanh theo si chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Mdi don vi duwoc phét 01 bdan (c6 dong ddu kiém soat). Cac don vi khi c6
nhu cdu bé sung thém tai liéu, dé ngh; lién hé véi thu ky 1SO dé cd ban dong dau
kiem soat. Can bg, cong chirc, vién chire dwoc cung cdp file mém trén mang néi
b dé chia sé thdng tin khi cdn.

NOT NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Céc don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tink trang siva déi so vdi ban truée do)

Trang

Hang muc sira doi

Tém tit ndi dung hang muc
stra doi

1. MUC PiCH:

Quy dinh trinh tu, ndi dung t6 chic thuc hién viéc nang bac luong cua
Truong Cao dang Cong nghiép Nam Pinh. Pam bao viéc xét nang bac luong cua
Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh thyc hién dung theo quy dinh, dam bao
quyén loi ctia can bo, cong chirc, vién chire Nha truong.
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2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh 4p dung cho tit ca can bd, cong chirc, vién chicc co hiru hudng
lrong trong ngéin sach va ngan sach ty ddm bao thuoc Cao dang Cong nghiép Nam
Dinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh 17/2013/ND-CP ngay 19/2/2013 ctia Chinh phu vé viéc stra doi,
b6 sung mot s6 diéu ND 204/2004/ ND-CP vé ché do tién luong;

- Thong tu 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B6 Noi vu hudng dan thuc
hién ché d6 phu cap tham nién vuot khung (sau dy goi 1a TNVK) dbi véi can bo,
cong chtrc, vién chic;

- Thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/07/2013 cta Bo Noi vu vé viéc Hudng
dan thuc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong trudc thoi
han ddi véi can bo, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong;

- Can ¢t Quyét dinh s6 11770/QD-BCT ngay 25 thang 12 nim 2014 cia B
truong Bo Cong Thuong vé viéc ban hanh Quy dinh tham quyén vé to chirc, bién
ché, quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc ddi v6i cac Vuy, Thanh tra Bo, Vin phong
Bo, Téng cuc, Cuc va cac Bon vi sy nghi¢p cong lap truc thudc Bo;

- Can c Quy ché xét nang bac luong trude thoi han déi véi cong chirc, vién
chtic ban hanh kém theo Quyét dinh s6 263/QD-CDCNND ngay 21 thang 4 nim
2015 ctia Hiéu truong truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh;

- C&c van ban khéc cd lién quan;

4. THUAT NGU VA CAC CUM TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

- Nang bac luong: Nang bac luong thudng xuyén, hudng-nang phu cap tham
nién vuot khung, nang bac luong trude thoi han.

- Dot 1: Nang bac luong thuong xuyén, huéng - nang phy cap TNVK dot 1 (co
thang dugc nang bac luong: Tur thang 01 dén thang 06).

- Dot 2: Nang bac luong thuong xuyén, huong - nang phu cap TNVK dot 2, (cO
thang dugc nang bac luong: Tu thang 07 dén thang 12), nang bac luong trudc thoi
han

- Hoi dong Luong: Hoi ddéng Luong - Hoi dong xét huong phu cip tham nién
nha giao Truong Cao dang Cong nghi¢p Nam Dinh.

- Cac don vi: Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm thuoc Trudng Cao dang Cong
nghié¢p Nam Dinh.

4.2 Cum tir viét tit:

- TNVK: Phu cap tham nién vuot khung

- Phong TCHC: Phong T chirc — Hanh chinh;

- LDTL: Lao dong — Tién luong phong T6 chirc-Hanh chinh;

- Phong TCKT: Tai chinh - Ké toan;

- CB-CC-VC: Can bd, cong chirc, vién chue thudc Truong;

- Chuyén vién: Chuyén vién phong TCHC, phu trach cong tac Lao dong Tién
luong.
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5. NOI DUNG QUY TRINH:

5.1 Lwu do:

Chiu triach nhiém

Céc buérc thue hién

M0 ta cong viéc/

Thyc hién Phdi hop Biéu miu ap dung
Thong bao dén cac don Xem5.1.1 ;
P.TCHC Céc don vi vi vé nfi dung xét nang M.01 - QT.06/TCHC
’ bac luone va danh sach M.02 - QT.06/TCHC
—— Xem 5.1.2
, . Cac don vi hop M.03 - QT.06/TCHC
Cacdonvi | cg.cc-ve
| Xem 5.1.3
P TCHC Cac don vi Tiép nhén thong tin phan M.04 - QT.06/TCHC
CB-CC-VC hoi, diéu chinh, giai dap
Xem5.1.4
Hoi dong Hop HD luong M.04 - QT.06/TCHC
luong P.TCHC
Chu tich y Xem 5.1.5
;I‘D‘C P.TCHC Bién ban hop M.04 - QT.06/TCHC
M.05 - QT.06/TCHC
Xem 5.1.6
~ LA \ n M.06 - QT.06/TCHC
P.TCHC CB-CC-VvC Thoéng bzilo ket qua hop Hoi M.07 - QT 06/TCHC
dong Luong
Xem5.1.7
M.08 - QT.06/TCHC
v M.09 - QT.06/TCHC
PR M.10 - QT.06/TCHC
L Quyét dinh ting luong M.11- QT.06/TCHC
Hiéu truong P.TCHC M.12 - QT.06/TCHC
M.13 - QT.06/TCHC
M.14 - QT.06/TCHC
M.15 - QT.06/TCHC
M.16 - QT.06/TCHC
Phong -CC- Trién khai ting luon Xem 5.1.8
TCKT CB-CC-VvC g g
Xem5.1.9
A 4
P.TCHC
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5.2. Md ta quy trinh dang bang:

TT

Cong viéc

Nguwoi thuce
hién

Quy trinh thwe hién

Biéu mau

5.2.1.

Théng bao
dén cac don
vi vé ndi dung
xeét nang bac
lwong va
danh sach du
kién

P.TCHC

- Béi chiéu danh sach xét nang lwong va néu cin thiét tra luc Quyét dinh
nang luong ca nhan caa 04 nam trude d6 twong tng 04 trudng hop: * 1 nam:
Tham nién vuot khung; * 2 ndm: nién han nang 2 ndm; * 3 ndm: nién han
nang 3 nam; * 4 nam: Nghi vi¢c riéng khong hudng luong hoac vi pham ky
luat bi kéo dai thoi gian nang luong.;
- Tham khao danh s&ch luong hién tai caa Nha truong dang theo doi;
- Ra soat cac dbi tuong trong thoi gian gitt bac lwong: * Nghi viéc riéng
Khong hudng luong hodc vi pham ky luat bi kéo dai thoi gian nang luong;..;
- Co s6 hinh thanh Danh sach du kién xét nang bac luong cta nam chuan bi
xét. Danh sach dugc trinh bay theo ma ngach va theo thir ty abc cta phan
tén, giap don vi va ca nhan tién theo dai.
- Soan thao van ban thong bao; trinh Truong Phong ky thong bao va danh
s&ch; giri thong bao va danh sach du kién nang bac luong dén tirng don vi truc
thudc.

- Noi dung théng bao gom:

» Mot s6 ndi dung co ban vé ché do nang bac luong;

= Cu thé s6 lidu nang bac luong cia toan trudng;

= Tra ctru danh sach du kién nang bac luong;

* Thoi han phan hdi; Dy kién thoi gian Hoi1 déng luong hop xét;

* Quy trinh thuc hién;

M.01-QT.06/TCHC.
M.02- QT.06/TCHC.
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TT

Cong viéc

Nguoi thue
hién

Quy trinh thyuc hién

Biéu mau

5.2.2.

Cac don vi hop

Cac don vi
truc thudc,
CB-CC-VvC

- Ifrng don vi trién khai, niém yét van ban Thong bao, dé don vi, c4 nhan phan
hoi cac truong hop:

= Khong ding dbi tugng can dé lai.

= Bi sai - sot can chinh stra, bo sung.

- Cac don vi giri bién ban d& nghi xét nang bac luong thuong xuyén, nang bac
lwong trude thoi han (co kém theo bdo cdo thanh tich, ban pho to minh chimg
thanh tich cua ca nhan dé nghi nang bdc lwong truoc thoi han)

M.03-QT.06/TCHC

5.2.3

Tiép nhin
thong tin
phin hdi, diéu
chinh, giai
dap

P.TCHC

- Khi Pon vi, ca nhan d6i chiéu diéu kién-tiéu chuan nang bac luong va kiém
do danh sach du kién xét nang bac lwong phat hién khong dung ddi tuong, sai
léch, can tryc tiép trao d6i véi chuyén vién LDTL phong TC-HC.

- Chuyén vién LDTL phong TC-HC nhanh chéng ddi chiéu lai 1an 2 véi: Bién
ban xét nang bac luong cac ky cii, Quyét dinh nang bac lwong ca nhan, Danh
séch luong hién tai va cac tai liéu lién quan dé khang dinh tinh chinh xac.

- Néu dung, kip thoi diéu chinh. Néu sai, giai thich va trinh minh chimg cho
don vi hodc c4 nhan thong hiéu ngay tai thoi diém tiép xuc.

- Trudong hop khong c6 ¥ kién thic mac, khiéu nai, mic nhién céng nhan
Danh sach du kién nang bac luong 1a dang tin cay.

- Chinh thtrc 14p Danh sach nang bac luong hoan chinh chuan bi trinh Hoi
déng luong nha truong. Danh sach dugc trinh bay theo loai Nién han, theo
Mi sb va theo thir ty abe cua phan tén, giap Hoi dong Luong tiép tuc phat
hién sai sot (sai hé sd) néu co.

M.04 - QT.06/TCHC.

5.24

Hop Hbi dong
lwong

Hoi dong
luong

- Thu ky HD: B0 c40 so b tinh hinh thoi gian va phan hoi ciia don vi truc
thudc hodc ca nhén sau khi ki€ém do; ve tong so6 CBVC tai thoi diem xét, tinh
hinh nang bac luong cua nam mai, so6 CBVC dugc Xét, cac truong hop dac
biégtcanluu vy, ...

- Hoi dong trao d6i, cho y kién

- Két luan caa Cha tich Hoi dong

M.03- QT.06/TCHC.
M.04 - QT.06/TCHC.

6/10




Quy trinh xét nang bac luong

QT.06/TCHC

Nguoi thue

bo lanh dao va doi tugng thudc B quan 1y (Ban giam hiéu).
-Hb so bao cdo Bo Cong Thuong gom:

= Cong vin dé nghi (kém theo danh sach)

= Quyét dinh nang bac luong gan nhit cia ca nhan

- Du thao Quyét dinh duyét danh sach CB-CC-VC (thudc tham quyén nha
truong) dugce nang bac luong

- Dy thao Quyét dinh cho ting d6i twong xét nang bac luong

- Trinh ky Hiéu truong phé duyét

TT Cong viéc hién Quy trinh thyc hién Biéu miu
5.2.5 | Bién ban hop | Chutich HP| - Chu tich Hoi dff)ng: Ph@ duyét vao bién ban hop Hoi déng lam céan ctr bao | M.04 - QT.06/TCHC.
cdo trinh Hi¢u trudng trién khai thuc hién. M.05 - QT.06/TCHC.
- Chuyénqvién: Chinh ly, hoan thi¢n lai Danh sach xét nang bac luong (néu
co thay doi)
52.6 | Thong bao P.TCHC - Chuyén vién can ctr vao két luan cua cugc hop Hoi dong Luong dé dang | M.06 - QT-TCHC.06.
ket qua hop thdng bao cong khai dén toan the CB-CC-VC trong toan truong thong qua | M.07- QT.06/TCHC.
Hoi dong Webside ctua Truong.
Lwong - Chuyén vién goi dién thoai bao truc tiép cho nhing truong hop dic biét
khong dugc Ho1 dong Luong phé duyét nang bac luong so voi danh sach dy
kién da guri thong béo don vi trude do.
- Tiép tuc nhan y kién phan hoi cua don vi va cd nhan trong vong 3 ngay;
neu c6 y kien thac mdc, kiém tra lai théng tin va tra loi tryc tiép cho tung
truong hop cu thé.
5.2.7 | Quyét dinh P.TCHC - Gui cong van bao cao B6 Cong Thuong vé két qua nang bac luong cuia Nha M.08- QT.06/TCHC.
tang lwong Truong. Deé nghi B6 Cong Thuong ra Quyét dinh néng bac luong cho can M.09- QT.06/TCHC.

M.10- QT.06/TCHC.
M.11- QT.06/TCHC.
M.12- QT.06/TCHC.
M.13- QT.06/TCHC.
M.14 - QT.06/TCHC.
M.15- QT.06/TCHC.
M.16- QT.06/TCHC.
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TT Cong viéc Ngul’l(;’lértlhl.rc Quy trinh thyc hién Biéu miu
5.2.8 | Trién khai P. TC-HC | - Liy s6 Quyét dinh
tang lwong - Guri Quyét dinh cho tirng ¢4 nhéan c6 tén trong danh sach
- Phé t6, dong déu
- Gui téi cac BO phan c6 lién quan:
= Phong Tai chinh ké toan ((jé tinh luong, chi phét theo hé sé luong dugc
tang) va gui co quan Bao hiém x& hoi).
» Cac don vi va ca nhan c6 lién quan
52.9 | Hbso P.TCHC - Luu Quyét dinh vao hd so can b
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6. HO SO:
STT Tén hd so luu Noi luu Th‘l" gian
wu

1 | Cbng vin thdng bao Phong TCHC 05 nam

2 | Danh sach du kién xét nang bac luong Phong TCHC 05 nam

3 | Bién ban hop Hoi ddng Luong Phong TCHC Vinh vién

4 Eggggach xet nang bac luong trinh HoI dong Phong TCHC Vinh vién
Thong bao két qua nang bac . R

5 Luong (kém danh sach) Phong TCHC Vinh vién

6 | Cong \{én b&o cdo Bo Cong Thuong (kem Phong TCHC Vinh vién
danh sach)

7 | Quyet dinh duyét Danh sach CB-CC-VC Phong TCHC | Vinh vién
duoc néng bac luong (kém danh sach)

8 | Quyét dinh nang bac luong thuong xuyén Phong TCHC Vinh vién
Quyeét dinh hudng Phu cap tham nién . i

9 vrot khung Phong TCHC Vinh viéen
Quyeét dinh nang Phu cap tham nién R e

10 vot khung _ Phong TCHC Vinh viéen

11 Quyet d!?h nang bac luong truéc thoi Phong TCHC Vinh vidn
han do sap nghi huu
Quyét dinh nang béc luong trudc thoi

12 | han do 1ap thanh tich xuat sdc trong thyc hién | Phong TCHC Vinh vién

nhiém vu
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7. PHU LUC:
STT Mi s6 Tén hd so luu

1 | M.01-QT.06/TCHC Thong bao vé viéc xét nang bac luong

2 | M.02-QT.06/TCHC Danh sach du kién xét nang bac lwong
Bién ban hop x¢t nang bac luong thuong xuyén, nang

3 | M.03-QT.06/TCHC phu cap tham nién vuot khung va nang luong trudc
tho1 han cua cac don vi

4 | M.04-QT.06/TCHC Danh s&ch xét nang bac luong (trinh Hoi dong Luong)

5 | M.05-QT.06/TCHC Bién ban hop Hoi dong luong

6 | M.06-QT.06/TCHC Théng béao két qua nang bac Luong

7 | M.07-QT.06/TCHC Danh séach két qua nang bac Luong

8 | M.08-QT.06/TCHC Cong van bao cao Bo Cong Thuong
Béo céo két qua thuc hién nang bac lwong dbi véi can

9 | M.09-QT.06/TCHC bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong (kem theo
cong van)

10 | M.10-QT.06/TCHC Ql}yet dmhv ve€ viéc nang bac luong 6
thang.....ndm
Bao cao két qua thuc hién nang bac luong d6i véi can

11 | M.11-QT.06/TCHC bo, cong chirc, vién chuc va ngg’éi lao dong 6
thang....nam....(kém theo Quyét dinh)

12 | M.12-OT.06/TCHC CQhL:IyCet dinh nang bac lvong thuong xuyén déi véi vién

13 | M.13-OT.06/TCHC Q’u.yé‘tAdinh huéng phy cap tham nién vuot khung doi
voi vién chirc N -

14 | M.14-QT.06/TCHC Q’u.yé.tAdmh ,nang phu cap tham nién vugt khung doi
véi vién chire

15 | M.15-QT.06/TCHC Quyét dinh nang bac luong trudc thoi han dbi vé6i vien
chtrc sap dén tudi nghi huu

16 | M.16-QT.06/TCHC Quyét dinh hang bac luong trudce thoi han do lap

thanh tich xuat sic trong cong tac
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